ZARZADZENIE NR 14/2009
WOJTA GMINY NARUSZEWO
z dnia 20 kwietnia 2009 roku
w sprawie szczegb6lowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego t¢ sluzbe w Urzedzie Gminy w Naruszewie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje  szczegélowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikoéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
rozumieniu art. 16 ust. 2 1 3 ustawy.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458):

2) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Naruszewie:

3) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Naruszewo;

4) Wojcie — rozumie sig¢ przez to Wojta Gminy Naruszewo;

5) Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg¢ na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej:

6) Referacie — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie;

7) Kierowniku Referatu — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez pracownika
zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym. jest zobowiazany odby¢ stuzbe
przygotowawcza.

2. Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy pracownika zwolnionego od odbycia
stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

3. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem.

4. Zwolnienie pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej nie wylacza obowigzku
zlozenia przez niego egzaminu.

5. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

6. Bezposredni nadzér nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikoéw sprawuje Sekretarz.

7. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegolnosci Kierownicy Referatow sa zobowigzani do
wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.



. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie

dwoch tygodni i nie péZniej niz przed uptywem dwoch miesigey od zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

Termin i okres odbywania stluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolno$ci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym oraz dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej shuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem Referatu, w
ktérym pracownik $wiadczy prace.

Okres sluzby przygotowawczej moze zosta¢ przedluzony, nie dluzej jednak niz do 3
miesiecy tacznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takiej niecobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

Wzor skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik
nrl.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7

8)

zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych w
poszczegdlnych Referatach, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,
zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w  Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,
zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkéw
finansowych i opisywania dokumentow finansowych.
poznania zasad profesjonalnej i1 kulturalnej obstugi interesantow,
zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustré] samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych.

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organow gmin,

h) kodeksem postgpowania administracyjnego.

i) Statutem Gminy,

j) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

k) Regulaminem Pracy Urzedu.
szczegblowego zaznajomienia si¢ 2z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych
pracownik bedzie pelnil zastgpstwo,
szczegOlowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
oraz w Referacie jak réwniez sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,
nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych. w szczegoélnosci
decyzji administracyjnych, postanowien. zaswiadczen, projektow aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;,



9)

o]

10.

)18

12.

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspélpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w tvch jednostkach.

§6

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4 dni w tygodniu

wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w Referacie. w ktérym Swiadczy
pracg, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych Referatach.
Praca na stanowisku pracy oraz w Referacie. w ktorym pracownik $wiadczy prace w
okresie shuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu
si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczqcymi spraw zalatwianych w danej komoérce
organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbedne dokumentacji.
Podczas praktyk w innych Referatach pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi
czynnosciami tych Referatow. w szczegdlnosci pod katem wspolpracy z wilasnym
Referatem.
W przypadku pracownikach zatrudnionych w Referatach zwigzanych ze wspolpraca z
innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy pracownik moze zosta¢ skierowany do
odbycia czesci praktyk w ramach sluzby przygotowawczej do wlasciwych jednostek
organizacyjnych. Zasady odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z
Kierownikiem jednostki.
Sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem Referatu, w ktérym pracownik ma swiadczy¢
pracg, ustala dla pracownika plan shuzby przygotowawcze).
W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ Referaty, w ktérych pracownik ma
odbywa¢ praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa prakiyki w: Referacie
Finansowym, Referacie Spoleczno-Gospodarczym, Referacie Organizacyjnym i1 Spraw
Obywatelskich, samodzielnym stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i kadr.
Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby:

b) szczegélowy plan 1 rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych

Referatach;

c) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa;

d) wykaz obowiazkowej literatury fachowej:

e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest

naby¢ podczas shuzby przygotowawczej:

Kierownik Referatu, w ktérym pracownik odbywat praktyke w  trakcie shuzby
przygotowawczej sporzadza pisemna informacj¢ o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych
zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan. Wzor informacji
stanowi zalacznik nr 2.
Kierownik Referatu, w ktéorym pracownik swiadczy prac¢. sporzadza informacje o
przebiegu pracy w trakcie stluzby przygotowawcze] i przed jej rozpoczeciem. Wzor
informacji stanowi zalacznik nr 3.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 i 9 przekazuje si¢ Sekretarzowi. Informacje te sa
jawne dla pracownika.
Po zakonczeniu  okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o
wyznaczeniu terminu egzaminu badz o przedluzeniu okresu stuzby przygotowawczej.
W razie przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-11 stosuje si¢
odpowiednio.
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§7
Egzamin odbywa si¢ w terminie w terminie wyznaczonym przez Sekretarza, nie wezesniej
niz 7 i nie pézniej niz 14 dni po zakonczeniu odbywania przez pracownika shuzby
przygotowawczej.
O terminie egzaminu Sekretarz powiadamia pracownika pisemnie. Wz6r powiadomienia
stanowi zalacznik nr 4.
Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w skladzie: Wojt jako przewodniczacy,
Sekretarz, Kierownik Referatu, w ktoérym pracownik $wiadczy prace.
Wéjt moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjne;j.
Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje 1 rozstrzygniecia kolegialnie wigkszoscia
gloséw,
W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Wojt moze zmieni¢ sktad Komisji
Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisj¢ w poprzednim skladzie pozostajg w
mocy.
Egzamin sklada si¢ z czesci pisemnej, czgsci ustne) oraz czgsci praktycznej.
Na czgs¢ pisemna egzaminu sklada sie¢ 30 pytan testowych jednokrotnego wyboru
dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych
w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w Referacie, w ktérym
pracownik $wiadczy pracg. Cze$¢ pisemna trwa 60 minut. Za kazda prawidlowg
odpowiedz pracownik otrzymuje 1 punkt, za brak odpowiedzi lub odpowiedZ bledng
pracownik nie otrzymuje punktu.
W czesci ustnej egzaminu kazdy z czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej zadaje
pracownikowi po 2 pytania dotyczace struktury organizacyjnej Urzedu oraz pracy w
Referatach, w ktorych pracownik odbywal praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na
kartce i ma 15 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Za prawidlowa odpowiedz na
pytanie pracownik otrzymuje 1 punkt, za brak odpowiedzi lub odpowiedZz bledna
pracownik nie otrzymuje punktu.
Czes$¢ praktyczna polega na opracowaniu 2 zadan z zakresu obowiazkéw stuzbowych
pracownika, w szczegélnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu
pisemnie sformulowanych zadan ma 45 minut na ich wykonanie. W czesSci praktycznej
egzaminu pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jak na jego
stanowisku pracy oraz tekstow niezbednych aktéow prawnych i1 komentarzy. Za
prawidlowe wykonanie zadania pracownik otrzymuje 1 punkt. za nie wykonanie zadania,
lub blgdne jego wykonanie pracownik nie otrzymuje punktu..
Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomiedzy
poszczegblnymi czgsciami egzaminu zarzadza si¢ 15 minutowe przerwy. Poza przerwami
pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin.

§8
Egzamin przeprowadza sie w pomieszczeniu, w ktorym moga przebywaé wylacznie
cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej i egzaminowany pracownik.
Dopuszcza sie jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.
Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu W pomieszczeniu wraz z
pracownikiem (pracownikami) musi stale przebywac co najmniej 2 cztonkéw Komisji
Egzaminacyjne;j
Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu musza by¢é obecni
wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjne;j.
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§9

. Niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu Komisja Egzaminacyjna przystepuje do

ustalenia jego wynikow

Obrady Komisji Egzaminacyjnej nie sg jawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokoél. Protokol zawiera: imig i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy. datg¢ odbycia egzaminy, skilad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczegélnych czesci egzaminy. Do protokotu zatacza si¢ plan
stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych mowa w §6 ust. 8 i 9, liste pytan
i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami. Protokél podpisuja wszyscy
czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 5.
Komisja oblicza punkty za kazdg cz¢$¢ egzaminu i ustala procentows warto$¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do
uzyskania za kazdg czes¢ egzaminu.

Warunkiem zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym jest uzyskanie przez
pracownika co najmniej 50% punktow z kazdej czgsci egzaminu.

O wyniku egzaminu Komisja Egzaminacyjna niezwlocznie informuje pracownika.
Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym Wojt wystawia w 3
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z
wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza si¢ pracownikowi, jeden
zalacza si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej a jeden do akt osobowych
pracownika. Wzér zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 6.

Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym. nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

Dokumentacj¢ z przebiegu sluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w
Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, ze zm.)

§10
Wszystkie czynnosci zastrzezone dla Sekretarza moze przeja¢ do wykonywania Wojt.

. Wojt moze uchylac¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
Kierownik Referatu kompetencje Kierownika Referatu okreslone w zarzadzeniu
wykonuje bezposredni przelozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy¥aruszewo

mgr inz.



Zalacznik Nr | do Zarzadzenia
Nr 14/2009 Wejta Gminy Naruszewo
z dnia 20 kwietnia 2009 roku

Naruszewo. dnia ........cccoeeeeeeennnnns

SKIEROWANIE PRACOWNIKA DO ODBYCIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ

W porozumieniu z Kierownikiem Referatu ............................... Panem/Pania
kierujg Pana/Paniq ............ooeoiiiiii e
do odbycia stuzby przygotowawczej w okresie od dnia ...

O MR . coovninninsoismsm s e s mmss v s s s

Sekretarz Gminy

" (podpis)



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 14/2009 Wajta Gminy Naruszewo
z dnia 20 kwietnia 2009 roku

NATHSZEWO, QAR -.ociommsisiasinonss

Informacja o przebiegu praktyki odbywanej w ramach sluzby przygotowawczej

PRVPRDE .oconesonsimiiastonsemmm st dsne W dniach oo ol
odbyl/a  praktyk¢ w ramach shluzby przygotowawczej w  Referacie

....................................

......................................................................................................

........................................................................................................

Z  przydzielonych  zadan  pracownik  wywiazywal si¢ w  sposob
zadawalajacy/niezadowalajacy*

Pracownik posiada/nie posiada* predyspozycji do wykonywania powierzonych zadan

...............................

(stanowisko stuzbowe, podpis)

*wilasciwe podkresli¢




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 14/2009 Wojta Gminy Naruszewo
z dnia 20 kwietnia 2009 roku

Naruszewo, dnia .........ccceeeeveennnnn.

Informacja o przebiegu sluzby przygotowawczej

PEPROL ...l il s o WIOkTESIE O oo bo v nasyradnas do
........................................ Swiadczyl/a pracg w ramach shuzby
przygotowawczej w Referacie ... na stanowisku

......................................................................................................

Z  przydzielonych zadan  pracownik  wywigzywal sig¢  w  sposob
zadawalajacy/niezadowalajacy*

Pracownik posiada/nie posiada* predyspozycji do wykonywania powierzonych zadan

...............................

(stanowisko sluzbowe, podpis)

*wlasciwe podkresli¢



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr 14/2009 Wéjta Gminy Naruszewo
z dnia 20 kwietnia 2009 roku

Naruszewo, ANia ... ccrmommsesisnses

Powiadomienie pracownika o terminie egzaminu konczgcego
stuzbe przygotowawcza

Informuje, ze termin egzaminu konczacego sluzbe przygotowawczg zostat
wyznaczony na dzief .............ooeeviinnnnnn.

Sekretarz Gminy

(podpis)



Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia
Nr 14/2009 Wojta Gminy Naruszewo
z dnia 20 kwietnia 2009 roku

Protokol z egzaminu przeprowadzonego w ramach stuzby przygotowawczej
LA T RN, N w siedzibie Urzedu Gminy w Naruszewie
Komisja Egzaminacyjna w skladzie:
.......................................... - Wojt Gminy
........................................... - Sekretarz
........................................... — Kierownik Referatu
przeprowadzita egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza odbywana przez
EBRIPRIG < i s e TR s b e e Swiadczaca pracg w Referacie

................................................ BASIANOWIBED . o s e s e

Z poszczeg6lnych czgsci egzaminu pracownik osiagnal nastgpujace wyniki

Czegs¢ pisemna ... punktéow —to jest .................%
Czes¢ustna ... punktéw —to jest ........coeeen... %
Czgs$¢ praktyczna ....... punktow —tojest ................. %
Koniga stwictdea, 28 PADPEN . . oiaivaimmimssomibeosmseaas zaliczyl/a egzamin z

wynikiem pozytywnym/ nie zaliczyl/a egzaminu
Integralng czes¢ protokotu stanowia

plan stuzby przygotowawczej,

informacja o przebiegu praktyki odbywanej w ramach stuzby przygotowawczej,
informacja o przebiegu stuzby przygotowawczej,

pytania i zadania powierzone pracownikowi do wykonania w trakcie egzaminu,
pisemne odpowiedzi pracownika.

[T~ 'S T 6 T

Podpisy cztonkéw komisji egzaminacyjne;j



Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia
Nr 14/2009 Wojta Gminy Naruszewo
z dnia 20 kwietnia 2009 roku

ZASWIADCZENIE
0 ukonczeniu stuzby przygotowawczej
Zaswindcza SiC, 78 PANMPANT ...cv.ovcinicovvvimiicinssssaninessnnds w okresie 0d .....c..couee
) S NI S odbyl/a stluzbe przygotowawcza w Urzedzie Gminy
w Naruszewie.
o, 10010 e SR Pan/Pani zaliczyta z wynikiem pozytywny egzamin

konczacy shuzbg przygotowawcza.

............................................

(miejscowosc, data, podpis Wojta)



